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Introduccioén

El presente documento tiene por objetivo brindatrircciones y orientaciones referidas a
la habilitacion y uso de la plataforma on-line yf-lofe para la administracion de
cuestionarios correspondientes a la aplicacionlmgtumento de Autoevaluacion de la

Calidad Educativa (IACE) en escuelas secundarias.

El texto persigue undinalidad didactica abarcando los aspectos que son necesarios
conocer para hacer uso de estos recursos. Enntalsese ofrece como un apoyo para el
proceso de autoevaluacion y estad dirigido a quidiesen directa relacion con la
habilitacion y uso de la plataformanavel central(equipo UNICEF- CEADEL)provincial
(Equipo Técnico Provincial), o decada establecimiento(integrantes de Grupos

Promotores).

En dicho marco se deja constancia también de asgaspectos que, si bien no tienen
directa relacion con el uso de la plataforma, §énen a tareas y actividades que son

imprescindibles realizar para hacer efectiva dization.

El documento posee un caraajenéricoy perfectible Genéricoen tanto da cuenta de los
aspectos globales referidos al uso de la platafonmatendiendo a las particularidades de
los procesos de cada provindrarfectibleen tanto podran agregarse nuevos elementos que
lo mejoren y de esa manera favorecer la utilizad@hos mdultiples recursos que brinda la

plataforma.

1 A quien/es se les presente/n alguna/s duda/s eeftesealizar algiin comentario respecto del ustade
plataforma on-line u off-line puede/n comunicarse tos respectivos Equipos Técnicos Provincialéseo
con los miembros del Equipo UNICEF-CEADEce-unicef@ceadel.org.ar
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Acerca de las modalidades de la plataforma y de l@siestionarios

Tal como se expresa en las paginas 32 a 34 deleGbal "Autoevaluacion de la calidad
educativa en escuelas secundarias" (UNICEF-CEADERD13) los cuestionarios
autoadministrables seran contestados por distiatbsres (directores, coordinadores de
areas y profesores, preceptores, estudiantes Yideen) en forma individual y habra dos
modos de hacerlo:

- Directamente en Internet (on-line), lo cual supooentar con una buena
conectividad (que no sea lenta, que admita lazaeabn de varias actividades a la
vez, que no sufra cortes).

- Mediante un programa que podra ser cargado emofaputadoras que se utilicen

(off-line) y que no precisa de conectividad a & re

Cada establecimiento tendr4 que optar por una a rminera (0 sea que no podran
mezclarse ambas). En cualquiera de esas dos foanmasdida que se van completando los
cuestionarios, las respuestas se cargan de foroménaeny automatica en una base de datos
gue permite emitir luego, también automaticamelds, salidas de informacion segun

actores en forma de tabulados y graficos correspotes a cada pregunta.

En los casos que los actores (especialmentefdosliareg tengan dificultades para
completar el cuestionario bajo ambos modos propseglataforma on-line u off-line),
podran hacerlo en forma manuscrita en una vergifpreisa y luego algin agente del
establecimientose encargara de cargarlos en la plataforma ondliofi-line (data entry).
Una sugerencia para viabilizar las respuestas declestionarios por parte de los
familiares, es que los propios estudiantes cumpianol de facilitadores y se ocupen de

motivarlos y/o ayudarlos para que cumplan esa.tarea

2 pPor ejemplo, esa tarea podria ser realizada ponrals avanzados que estén familiarizados con las
herramientas informaéticas o bien por un integradeteésrupo Promotor.
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En cuanto a losestudiantes las experiencias transitadas indican la converaeunle
instruirlos previamente acerca del contenido delstanario, para familiarizarlos con el
lenguaje utilizado y aclararles el significado dguaos términos y el sentido de las
preguntas. También es aconsejable proporcionarliisaciones previas acerca de como
responder el cuestionario por medio de la alteragtior la cual se opte en el respectivo
establecimiento (on-line u off-line); esas instiones podrian hacerse, por ejemplo,
mediante lectura compartida. Cada escuela deddignes realizaran esta tarea, si bien se

sugiere que se hagan cargo los preceptores otéggantes del Grupo Promotor (GP).

Si bien los cuestionarios se responden individuate)ese sugiere hacerlo en el marco de
reuniones grupales de entre tres y cuatro horagudeion, sobre todo en los casos de
estudiantes y familiares. En esas reuniones smdesta primera hora y media a dos horas
a explicar el cuestionario y debatir sobre cadadenkas preguntas. En la segunda parte de
la reunidn cada asistente respondera en formaidudilvel cuestionario y podra consultar a

quien coordine la actividad en caso de dudas aaltaignificado o propoésito de cada

pregunta (en las paginas 34 a 36 del Cuadernilldaseprecisiones relacionadas con la

coordinacion de esas y otras reuniones).

% Respecto del Rol de los Grupos Promotores enrosepos de autoevaluacion ver: paginas 40 y 41 del
Cuadernillo "Autoevaluacion de la calidad educagvaescuelas secundarias" (UNICEF-CEADEL, 2013) y
PPT correspondiente a la Jornada Inicial que seemtian el sitio web bajo el titulo IACE Secundaria
Jornada Iniciallfttp://www.ceadel.org.ar/unicef-iace-sec/descayiugs.
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1. MODALIDAD ON-LINE

1.1 Plataforma de servicios en linea: definicion wtilizacion en el IACE

Una plataforma on-linees una pagina web que permite el acceso diferemaados/as
usuarios/as, segun su nivel de responsabilidad, lpaealizacion de una tarea compartida.
En este sentido los/as usuarios/as tienen difergmiglegios de administracion, lo cual los
habilita a tener diferentes opciones de gestiola deerramienta segun los permisos que se

les haya conferido.

Para distinguir entre los diferentes roles exigt®reén el proceso de autoevaluacion, se
realiza una autentificacion por medio de un nonder@suario y una contrasefia (del mismo
modo que cualquier otro servicio de internet), sAsesponsabilidad de la administracion
técnica de la plataforma (equipo UNICEF- CEADEL)edar los diferentes privilegios a

los usuarios que sean creados.

Cada establecimiento educativo contara con su @rginbre de usuario y contrasefia. Por
medio de ellos podra: acceder a la plataforma primera instancia, habilitar la utilizacién

de los Cuestionarios autoadministrables (Instruosefta 6) por medio del envio de una
invitacion via correo electrénico a los cuatro gimle actores consultados: directores,
coordinadores de areas y profesores (Instrumentor&eptores (Instrumento 4), alumnos
(Instrumento 5) y familiares (Instrumento 6). Quensean invitados a responder al

cuestionario no tendran posibilidad de alterarlo.
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1.2. Actividades a realizar para habilitar y utilizar la plataforma

Se describen aqui los pasos que deben efectualifeyentes actores implicados en el

proceso para poder hacer uso de la plataformatiBte por objetivo explicitar y clarificar,

sobre todo ante los Equipos Técnicos Provincialelsy integrantes de los GP, las

diferentes acciones a realizar para hacer us@empd y forma de esa herramienta.

El Equipo Técnico Provincial:

enviara el listado de las escuelas secundariascgmi@das por la provincia para

participar de la autoevaluacion a los integrane®dquipo UNICEF-CEADEL.

junto con ese listado se enviara el detalle dendeséde los integrantes del Equipo

Técnico Provincial realizaran el acompafiamiento la® respectivas Escuelas
Secundarias, estos datos son imprescindiblesefdotos de crear los instrumentos;

tarea que desarrollara el equipo UNICEF-CEADEL.

Los integrantes del equipo UNICEF-CEADEL con etali® enviado por la provincia y

antes de la Jornada Inicial:

crearan nombres de usuarios y contrasefias paraessalaecimiento y para los
integrantes del Equipo Técnico Provincial en casogde no lo tuvieran. Los
nombres de usuarios y contrasefias de cada estaigletti seran reenviados por el
Equipo Técnico Provincial a cada Escuela, a fimde éstas puedan acceder a la
plataforma.

realizaran la creacion de los instrumentos. Esrdéxiadjudicacion, para cada
establecimiento escolar, de los cuatro Cuestiosaimoadministrables que deberan
responder los distintos actores implicados enadgso. A saber: Cuestionario para
directores, coordinadores de area y profesoresrmento 3); Cuestionario para
preceptores (Instrumento 4); Cuestionario autoadtnable para estudiantes
(Instrumento 5); y Cuestionario autoadministrabdgapfamiliares de estudiantes
(Instrumento 6).

realizaran la correspondiente capacitacion al Egiigcnico Provincial en lo que
refiere al uso de la plataforma on-line y les adjadn nombre de usuario y
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contrasefia genérico (0 uno para cada integrante)asera de poder ingresar a la
plataforma, asistir a las escuelas secundariagnjtonear el desarrollo del proceso

de autoevaluacion en su conjunto.

En las Jornadas Iniciales (lanzamiento del proegdioativo) se explicaran aquellas tareas
gue es necesario realizar por parte de los estaidgrtos en los dias subsiguientes y que el

Equipo Técnico Provincial acompafiara/monitoreardaber:

a) Conformacion del Grupo Promotor

b) Ajuste del cronograma esbozado en la Jornada Inicia

C) Confeccion del listado de los cuatro tipos de actes que responderan los
cuestionarios autoadministrables.Para ello es necesario realizar una planilla en
Excel por cada tipo de actor: una planilla paredaores, coordinadores de area y
profesores, una planilla para preceptores, unallplgara estudiantes y una planilla
para familiares. En cada planilla se deberan coasig columnas y en cada una de
ellas (siempre con letra minuscula y sin tildespmbre, apellido, email y

contrasefia (la correcta escritura de estos damsdtaeimprescindible para que

llegue la invitacion por correo a cada respondsatgrido)

Es importante aclarar también que: el nombre yidpesde utiliza sélo a los efectos
de clarificar el tipo de respondente (el cuestimnas andnimo y confidencial); se
recomienda que el e-mail sea el que la persongaufilabitualmente asi como
también su contrasefia (como se vera mas adelanatelldma puede ser ficticia

pero debe entregarsele a quien respondera pagodeerealizar dicha accion).

La cantidad de invitados que se crearan (persorrasponder los cuestionarios)

dependera del tamafio del establecimiento, cuesu@nconsistird en la muestra

* Si bien las actividades contenidas en a) y bjefieren directamente a la habilitacién y uso delataforma
on-line, si tienen que ver con el proceso aplicagir su conjunto, por dicha razén han sido incemeas en el
documento.

8
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seleccionada Esta lista sera condicién necesaria y suficigaea realizar la

creacion de los encuestados y/o la importacion 8 (er: pagina 16 del presente
documento). Es decir, para hacer que los Cuestomnautoadministrables lleguen
efectivamente por correo electronico a quiénes hi@o seleccionados para

completarlos.

Una vez que estos pasos se hayan realizado edtdas las condiciones para desarrollarse
los subsiguientes, a modo de hacer uso de la @tatafon-line y de sus recursos. Durante
el proceso aplicativo sera necesario que el Eqiiganico Provincial, apoyado por los
integrantes de UNICEF-CEADEL, acomparie a las Easugécundarias respecto de:

. La carga de los cuestionarios que hayan sido imprggompletados manualmente

en lugar de enviados por email (ej: cuestionarif@sraliares).

. El procesamiento de la informacion, es decir, abitende resultados.
. Las dudas vy dificultades que surjan respecto detgso de autoevaluacion en su
conjunto.

® En la pagina 33 del Cuadernillo "Autoevaluacion ldecalidad educativa en escuelas secundarias”
(UNICEF-CEADEL, 2013) y en el PPT correspondientia dornada Inicial que se encuentran el sitio web
bajo el titulo "Presentacién IACE"htfp://www.ceadel.org.ar/unicef-iace-sec/descapiegs. se brindan
detalles al respecto.
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1.3. Acceso inicial

Para acceder a la plataforma es necesario comtarcnavegador de interfigten la barra

de direccién escribir la direcciomww.ceadel.org.ar/unicef-iace-sgcbn o sin el prefijo

habitual “http://"), cuya imagen se puede ver aticwacion, y seleccionar la opcion

"Acceso a participantes" y luego la "provincia fyo#' que corresponda.

IACE

Inatrumento de autcevaluacion de unicef@ @CEADEL

la-calidad educativa para escuelas secundarias

Acceso d pariicipantes

Presentacion
Quiénes somos Buenos Afres
Qe es el |ACE

Chaco
Historia

Chaco 2012
Experiencias de aplicacion

; . Jujuy 2010
Como participar gt

Descargas dujuy 2012
Contactenos

Acceso a participantes Tcuman 2010
Centro de Documentacion

Tucuman 2011

Tucuman 2012

® Mozilla Firefox, Internet Explorer, Opera, Safaic.
10
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1.4. Autenticacion

Como ha sido expresado anteriormente el establesimieducativo debera introducir el
nombre de usuario/a y contrasefia que le fue sumaidésy, una vez validado, accedera a la
pantalla de administracion de los cuestionario®ie3i es posible seleccionar otros idiomas
para la visualizacion del sitio web, habra un idiopor defecto (espafiol) que habra sido
configurado por la administracion técnica.

Por favor inicie sesion primero.

Nombre de usuario
Contraseiia
Idioma | Por defecto [w]

Ingreso

Olvidd su contrasefia?

1.5. Creacidbn de encuestados y envio de invitacienepara el

completamiento del cuestionario autoadministrable

Este punto refiere a los pasos que son necesaegerdllar para cargar los datos de
guiénes seran invitados a responder los cuestamdgs decir, el recorrido que hay que
realizar para que el sistema genere una invitagiésta llegue, via correo electronico, a
quien corresponda. A este proceso se le denoenéaeion de encuestados

Una vez validado el ingreso a la plataforma, sed®@ a la pantalla de administracion de
los cuestionarios correspondientes. Luego se guddroton “lista detallada de encuestas”

(icono contenido en circulo rojo de la siguientguffa). Alli se visualizaran todos los
11
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cuestionarios disponibles. Cémo se podra ver erej@hplo: para cada escuela se
encontraran disponibles los 4 cuestionarios; ainpje indica que son de prueba pero

estaran los 4 Instrumentos (cuestionarios) poretgcu

Administracion -- Autenticado/a como: Prueba 1/
Q a @ Encuestas: | Por favor escofa... ﬂe

Lista detallada de encuestas

Autenticado/a
iBienvenido/a Prugba 1!
Encuestas
Pz
[[] Estade SID Encuesta Fecha de
creacion
Cualgquie
O . 759312 Instrumento 3 - Prueba 1 26.04.2013
(] . 474877 Instrumento 4 - Prueba 1 26.04.2013
(] . 185843 Instrumento 5 - Prueba 1 26.04.2013
[ . 737683 Instrumento 6 - Prueba 1 26.04.2013
Pz

Luego se pulsara sobre el cuestionario para elssudésee crear el listado de encuestados.
El Instrumento 3 estd destinado a directores, ¢oaddres de area y profesores; el
Instrumento 4 a preceptores; el Instrumento 5 m@dis y el Instrumento 6 a familiares.

Aclaracion: si se pulsa el boton verde se desaldieacuesta. Solo pulsar el enlace.

E@Blz Instrumento 3 - PrueD

Luego se pulsara el icono "Gestion de los/as etadesas"

12
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Administracion -- Autenticado/a como: Prueba 1 &

Q 6 @ Gestidn de los/as
encuestados/as
Encuesta Instrumento 3 - Prueba 1(ID:759312)
O >
P &t 2. R. B @

Titulo

Direccion web (URL) de la encuesta -

Espafiok http://www.friconet.com.ar/surveyMat01/index.php?r=survey/index/c

Descripcion: Cuestionario autoadministrable para directores, coordinadores de arez

Este cuestionario autoadministrable es de caracter anénimo y tiene p
area y profesores de esta escuela secundaria sobre aspectos vincula
la plataforma disefiada especialmente, ya sea on-line u off-line; véas
cargando automdticamente de modo tal que los responsables del proc

Introduccion: resultados (cuadros y graficos estadisticos) de manera automatica. L
alternativa de respuesta elegida; por lo general se trata de alternativ
indicaciones expresas en contrario). Son pocos casos en los que se n
pregunta o item, asi como las indicaciones en cada caso, antes de re
calidad de la educacidn que brinda la escuela.

Mensaje de despedida: iiiMuchas gracias por su participacidén!!!
Administrador/a: Administrador IACE (iace-unicef@ceadel.org.ar)
Fecha y hora de inicio: -

Pulsando el citado icon@estion de los/as encuestados/a® obtendra un listado de los

actores que estan participando del proceso de\alt@eion asi como también se podra
agregar nuevos participantes (si se pulsa por paimez dicho icono la pantalla aparecera
sin participantes).

El agregado de participantes puede ser realizadona@®era individual o mediante la
importacién de una base de datos al sistema (\g#ngpd6, punto 5). Asimismo, este icono
permitira avanzar en la realizacion del procescenieio de las invitaciones, via correo
electronico, a los actores participantes para quanpteten el cuestionario

autoadministrable.

Pulsando dicho icono se accede entonces a la lpamtal administracion de los/as
encuestados/as cuya imagen puede visualizarse tanu@mion conteniendo el ejemplo
referido al Instrumento 3-Prueba y cuyo contenidalstalla mas abajo de acuerdo a los

correspondientes niumeros:

13
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Control de encuestados/as Instrumento 3 - Prueba 1

()1 00N =P v N@ @
SLnflestados/i E E

\

Total de registros en la Tabla de Encuestados/as

/ / Total con contraseiia No Unica

Total de Invitaciones enviadas

Total que declinaron participar

Total de encuestas completadas

1.Regresar a la administracién de encuestaﬁ: abandona la presente pantalla para

volver a la pantalla principal del cuestionario.

»
2.Mostrar resumen de encuestados/al: presenta un resumen de los/as

encuestados/as, de las contrasefias asignadas jdahtosc cuestionarios han sido
completados. Ademas, las siguientes herramientas:

a)Reiniciar en todos los encuestados el status dgatnn enviada' a NO.

b)Borrar todas las contrasefas.

c)Borrar todas los/as encuestados/as: dejara lavabia.

d)Borrar tabla de encuestados/as.

3. Mostrar encuestados/aD: permite visualizar el listado de encuestados/astentes

y su estado correspondiente. La tabla de encuestedgue se muestra, tras pulsar el icono
numerado como 3, presenta la siguiente informacion:

a) Nombre, Apellidos, Correo electrénico e idionaa gefecto.

b) Si ya se le envié la invitacion y si ya compleidcuestionario (en caso afirmativo

aparecera la fecha y hora que corresponda en eada c

14
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c) Los valores que se hayan definido para loswtgl y 2

d) Acciones individuales sobre ese cuestionaritofies):

© E: Editar los datos de el cuestionario

© D: Borrar el cuestionario

© S: Rellenar la cuestionario como si fuera esa persona

© V. Ver respuestas de esta persona (so6lo en cuesi®h®d andnimas)

I/R: Enviar 1° Invitacion y 2° recordatorio

4. Agregar un/a nuevo/a encuestado/cs™ . abre el formulario para afiadir una nueva
persona a encuestar. Al pulsar en ese icono sdiedgspa figura que se encuentra a

continuacion.

A1 O™ =S8R E==EB 8

Agragar una niuaeva antrada de anclestado /s

Es importante destacar aqui que ninguno de los @aam@p obligatorio, ni siquiera el de la

contrasefia ya que ella puede ser creada automatitairon la herramienta de generacion.

Sin embargo, lo aconsejable es, como se expres6 amés, disponer del correo

electrénico. En el caso del IACE, que pretende dafidencialidad del cuestionario

autoadministrable, se pueden llenar los camposod®re y apellido (0 s6lo nombre) con

términos como “Docente 17, “Docente 2", etc. El gammde correo electronico es
15
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imprescindible en el caso de que la invitacibneseaada por ese medio.

El hecho de que la contrasefia pueda especificaas@aimente (digitada en el sistema)
permite poner una palabra comun (desaconsejabkedsea tener privacidad de acceso) o

bien contrasenfias iterativas (por ejemplo docedodedl?2...).

Los items “¢lnvitacion enviada?” y “¢Completada®ben dejarse tal como estan (con

“N”), salvo que se desee evitar que se recibartidomines y recordatorios.
Los campos “Atributo_1" y “Atributo_2” son los quee definieron en la creacion del

cuestionario. Tal como se expreso, la Unica funqigmtienen es facilitar la clasificacion de

la poblacién encuestada (podrian ser categorias departamento, escuela, facultad, etc.).

5. Importar encuestados/as desde archivo CS¥—~ (en continuidad con el punto ¢ de

pagina 8 y 9) esta es la forma mas sencilla de enviar la indtaa quiénes responderan
los cuestionarios. Consiste en realizaatro listados (uno para cada actor encuestado) en

una herramienta estandar de hoja de calculo: Ofiee@®@fg Calc,_Microsoft Exceletc.

Por ejemplo: desde un archivo en EXCEL se armauatr@ planillas que contengan la
siguiente informacion. Los titulos de las columffastname, lastname, email, token), al

igual que los nombres y apellidos deben escril@msminlscula y sin tildes:

firstname lastname email token
juan perez juanperez@hotmail.com iacel4c0001
maria gonzalez mgonza@yahoo.com iacel4c0002

Una vez realizada/s esa/s planilla/s, se ira eordaputadora a la opcioriGtardar como”.
En el ejemplo que se detalla a continuacién sedgueomo “Planilla Directivos Escuela de
Prueba 1". Desde la pestafia desplegaBleatdar como tipo”, se elegira la opciohCSV

coma”.
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E_] Archivo  Edicidn  ¥er  Insertar Formato  Herramientas Datos Yentana 7 Escriba una pregunta > - B X
I =™ P-Ri= W 5;‘1\, & =3 ~F gjz';_iﬁl E-I}IUU/ '@)g desactivar -g
Arial cw0 - N&kS|E=SEE LS RIAFE - 0-A-0

13 - #

[ B8 [ g [ 6 [ B [ F [ & [ B ] R

1 |firstname lastnarme email token =
2 |juan perez lperez@grmail cam jp12345
3 |pedro gonzales pedrgon]01@hatmail com pyon-ARGE
4 |pablo dimatia pditnat@yahoo corm Dipa24
5 |santiago rehallo srebollo@gmail com REBO456
B |marcos dipietra mdil01AGryahoo.com mdi_hal
7 |juan dominguez  domin2345AL@hotrmail com jdomin1S90
1—9[ Guardar gn: I‘_j Mis documentos j 8- | Q@ X [y T~ Heramisitas
i ..5 )Back up Polikowski
n L.ﬁ -IBACKUF COMP GALLEGD
T_f Mis documentos. |~ CIE
E recientes .'_‘leberL\nK
1t — | IDESEMPERIO DOCENTE
E ! ﬂDlegD
L Escritorid -)Dac & publicar
E =iDownloads
1 . Cilarena
_2_[ ’J jM\ misica
z Mis dacumentos __‘|M\s eBooks
2_ ﬂM\s imagenes
= & } ™ is videos
per . | “)Updaters
ot MiPC
1 -
%—E L Mombre de archivo: [PLANILLA DIRECTIVOS-ESCUELA DE PRUEBA 1 =zl Guardar
kg[iisskos dered Gardar como tipa: f Cancelar
AL
31 ||
22
33
241 -
4« ¥ l\Hojat {Hais? £ Hojad / 4l | il

Abriendo el archivo con el block de notas de Wind®& podra constatar si la planilla se

generd con separacion de comas, como en este ejennpb; cuestion imprescindible para

qgue pueda realizarse la importacion desde la plataf (CSV):

_ﬁI Librol.csw Bloc de notas

e - |

Archivo Ver Ayuda

fFirstname, lastname,email ,token
Juan,Perez, Juanperez@hotmail. com,iaceI4c0007
Maria,Gonzalez ,mgonzaf@yahoo. com, iacerd4cODO8

Edicion Formato

Si él/los archivo/s no se generd/aron con separate@écomas serdecesario reemplazar el
caracter de separacion por una comgesto depende de como la configuracion de
windows). Para reemplazar las comas se puede laasiguiente operacion: ir a “Edicion”
y luego a “Reemplazar” los “punto y coma” por “cdmhba siguiente figura brinda un

ejemplo:
17
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" | Sintitulo: Bloc de notas Eli&

Archive Edicion  Formate  Ver  Ayuda

Reemplazar 2
Buscar: - Buscar siguierte
Reemplazar Reemplazar
por: !
Reemplazar todo
, i Cancelar
Caincidir mayusculas y mindsculas

Los espacios que se hayan dejado en blanco apameman una doble coma, puede dejarse
asi. Después de hacer este reemplazo se debefdar pa cambios en él/los archivo/s
Excel bajo la modalidad “CSV con coma”. Luego, selve a la plataforma y, desde el
icono “Importacion de CSV” (icono 5 de figura deagipa 14), se selecciona el archivo
recientemente guardado para que el sistema lo tmpola plataforma. Una vez realizada
esta accion se recibird una notificacién de queasecreado exitosamente los encuestados,

cuestion que se visualiza en la siguiente figurafigre a la carga de 6 encuestados:

Contrel de encuestados/as Instrumento 3 - Prueba 1

6 registros en el archivo CSV
& elementos cumplen los requisitos minimos
6 registros importados

Luego deberd pulsarse el icono 8 (Enviar invitagidn e-mail) para poder enviar las
invitaciones a los respectivos correos electron{ges punto 8 y 9 del presente esquema y
pagina 14). Ese procedimiento debera repetirsecada grupo de actores a los que se les
enviara la invitacion para responder los cuestiosar

18
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6. Exportar encuestados/as a un fichero CSV._*: permite grabar la tabla de

encuestados/as a un archivo en el formato CSV de&ssito.

7. Modificar las plantillas de correos electronicot

8. Enviar invitacion (por email) : al pulsar el citado icono autométicamente el
sistema generard el envio de un correo electréaidodos los registros que tengan

contrasefias generadas y que no hayan completadestionario.

9. Enviar recordatorio (por email) : de forma similar a la anterior, los
administradores de la plataforma podran enviar eameo electronico de recordatorio a
aquellas personas que hubieran recibido la indgitacle participacion y aun no hayan

completado el cuestionario (también puede hacerimodo automéatico la plataforma).

10. Generar contrasefas : mediante esta opcion se asigna un nimero aleaomo

contrasefia a todos aquellos registros que aumganealefinida una.

11. Configuracion de rebotes de correo electronic : mediante esta opcién se asigna
una cuenta de correo electrénico a la cuél autcaragnte se enviaran las notificaciones
de rebote de las invitaciones enviadas en los aasdss en que las direcciones de correo

electrénico de los/as encuestados/as estén emwddesa de funcionamiento.

12. Eliminar la tabla de encuestados . hace lo propio, y salvo en casos

excepcionales, esta opcion practicamente no seauél
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1.6. Acceso y llenado de cuestionarios via intern@hdividual)

Una vez enviadas las invitaciones, quien ha sidibaitio recibird un correo electrénico con
el enlace para acceder al cuestionario y respandienbgen creada a continuacién: simil

correo texto del electronico).

Estimado/a XXXXXX:

Ha sido invitado a participar en el siguiente doestrio:

Para hacerlo, por favor pulse en el siguiente enlac
http://www.friconet.com.ar/surveyMat01/index.php&urvey/index/sid/975957/token/1369/lang/es

Muchas gracias por su interés y colaboracion.

Atentamente, Administrador IACEaCe-unicef@ceadel.org)ar

Si usted no desea participar en esta encuestapotantdesea recibir mas invitaciones a la mismafaar
pulse en el siguiente enlace:

http://www.friconet.com.ar/surveyMat01/index.php@ptout/tokens/langcode/es/surveyid/975957/token/136
9

En este caso, tras pulsar el enlace, directamentaostrara a la persona la pantalla de

bienvenida y se le dara las instrucciones paraggerca completar el cuestionario.

L¢ @hf 7 Irstrumerko 3 - Prueba - I | P o- Ful - o < sobPaZna « (0F Hen

Instrumento 3 - Prueba 1

Este cuestionario avtoadministrable es ce cardcter andnimo_y tiene por objetiva recoger
las opinones de los directivos, cocrdinadores de dres v profesores dDﬂ esta escuela
secundaria sobre especros vinculados a su Cakdad’ Educativa.

Puede responaerse en forma digitalizada en la pfafaforrﬂa dise ade especialmente, ya
sea on-fine u off-line; véase: hitp.//www.ceadel org.ai/u -sec/; los datos se
irdn cargando. autcmaticamente de moda tal que os re:po .Sab.u’es del proceso de
autoevaiuacon en su escuela podran obrener las salidas de resultados (cuadics v
graficos estadisticos) de manera autometica.

L=z mayoria de las preguntas se completan marcando ia celda de [a alternativa de
respuests elecida; por fo general se trata de alternativas excluyentes, es decir gque se
elige so6lo ura aiternativa {salvo indicaciores expresas en contraro). Son pocos cascs en
los gue se requiere una breve respuesta esciita.

Por favor, lea atentaments cada pregunta 2 item, asf como [2s indicaciones en Lada
casc, entes de responder. Su opamon es muy importante para contibuir a mejorar (a
calidad de iz educacion que brinds fa escus=ia.

Nota sobre ia privacidad

Esta ercues s andnima.

Los registres que contienen sus raspuestss a l= encussts no contiznen ningura

ident ficacién suya 3 menos que una precumsa especdficamente asi lo hzga. Si responde a

sc 2l cusstonsrie, Fusds sstar

estz encuests utiizendo unz centas=fia que e da ac

securc que Is misma no se asocia = ninginz de sus respuestas. Este se acministrs en ura
tabla d= datcs separada, qu= sélo se actualiza pars indicar que h= comp etade o no la

s. per> sir establecer vincilo slgune con la tabls donds == almacenan sus

respuestas, por lo qae no hay manea de asocia- una ~esouesta con la parsona quela

h=zo.

Cargar encuesta sin terminar Sigusrier Saliry bora- la encassta
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Si quien responde la encuesta desea guardarla de mocompleta y terminarla en otro
momento, el sistema le solicitard su nombre derissyacontrasefia y le brindara las
indicaciones para continuar tal como se visualiziaesiguiente pantalla:

4 ERY T Instrumente 3 - Prueba 1 | ‘ %3 - B - = - - hPagina - (O Her

Guardar su encuesta incompleta

Introduzca un nombre y una contrasefia para esta encuesta y pulse "Guardar".
Su encuesta se guardard con ese nombre y contrasefia, y la podrd completar posteriormente ingresando con el
mismo nombre de usuario y contrasefa.

Si nos proporciona una direccién de correo electrénico, se le enviard un mensaje con las indicaciones para
volver a la encuesta.

Después de haber pulsado el botdn Guardar, usted puede cerrar esta ventana del navegador o bien continuar
respondiendo la encuesta
Para permanecer en el anonimato, por favor utilice un pseudénimo/alias como nombre de usuario, tampoco es
necesario que indique una cuenta de correo electrénico.

wombre: [ |
Contrasefia: l—
Repetir contrasefia: [ |
Su direccién de correo electrénico (Emaily: [ |
Pregunta de seguridad: |—

Guardar ahora
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1.7. Instructivo para la carga de cuestionarios copietados en formato

papel

Este item refiere al caso de que el establecimiediticativo haya optado por la modalidad
on-line pero, de todos modos, tenga que carganatgouestionarios en formato papel. Ello
tiene como consecuencia que luego debe realizacsda de esos datos en la plataforma a
fin de contar con esa informacion para las jorngd@sarias y los talleres de discusion.

Ingresando al sitio web el establecimiento carghriombre de usuario y la contrasefia que

recibié y luego pulsara el icono “Ingreso”.

Por favor inicie sesion primero.

Nombre de usuario
Contrasefia
Idioma | Por defecto =]

Ingreso

Olvidd su contrasefia?

Luego se pulsaré el icono “Listar encuestas”.

Administracién -- Autenticado/a como: Prueba 1

Encuestas: |Por favor escoja... IZO

Lista detallada de encuestas
Autenticado/a

iBienvenido/a Prueba 1!

Alli se visualizaran todos los cuestionarios disples para la escuela. Acto seguido se

pulsara sobre el cuestionario que se desee rekdizarga. Por ejemplo, si se desea iniciar
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la carga de los Cuestionarios a Familiares (Cuestio autoadministrable 6), se debera

seleccionar el enlace donde dice el nombre delim&nto (siguiente figura).

Encuestas
Pz
[] Estade SID Encuesta « FEE S LS
creacion
| Cuzlquie | | | | I
O ' 759312 Instrumento 3 - Prueba 1 26.04.2013
[ ' 474877 Instrumento 4 - Prueba 1 26.04.2013
[l ’ 185843 Instrumento 5 - Prueba 1 26.04.2013
[ ’ ?3T@umento 6 - Pr@ 26.04.2013
@ P W Pz

Luego se pulsara el icono "gestion de encuestaios/a

IACE - Matanza

Administracidn -- Autenticado/a como: Prueba 1 &2

Q a @ Gestidn de los/as
encuestados/as
Encuesta Instrumento 3 - Prueba 1({ID:759312)
(O]
P 2. R. =

Titulo: Instrumento 3~ Prueba 1 (ID 759312)

Direccién web (URL) de la en:;;:rt.i?ﬂ__ http://www.friconet.com.ar/surveyMat0l/index.php?r=survey/index/s

Descripcion: Cuestionario autoadministrable para directores, coordinadores de arez

Este cuestionario autoadministrable es de caracter andnimo y tiene p
area y profesores de esta escuela secundaria sobre aspectos vincula
la plataforma disefiada especialmente, ya sea on-line u off-line; véas
cargando automaticamente de modo tal que los responsables del proc

Introduccion: resultados (cuadros y graficos estadisticos) de manera automatica. L
alternativa de respuesta elegida; por lo general se trata de alternativ
indicaciones expresas en contrario). Son pocos casos en los que se n
pregunta o item, asi como las indicaciones en cada caso, antes de re
calidad de la educacién que brinda la escuela.

Mensaje de despedida: iiiMuchas gracias por su participacion!!!
Administrador/a: Administrador IACE (iace-unicef@ceadel.org.ar)
Fecha y hora de inicio: -
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Luego se pulsara el icono “Mostrar encuestados/as”

IACE - Matanza

“atrol de enceestadesas Ierumento 1 - Prugha 1

01000908 @ T !

rmﬁ- mat e antencla dn nnﬂ'estwu‘fa
Wostrar erviszstadns(as 10 dutomatico

e
s
Corten elecirinin: | |
Estarh del Corren electrinc: ow |
Etrﬂraaa’na:\:|:.-=:a:a_-= e camrp an blancn  qenerar s conteasefa posteriomank de foma sutomdtica ubisandn Genenar srtrasefas
[z | Espacl ]
{Invitacion eriada? \:I
iRecordatonio eriado? D
E,Cunqjetada?D
15505 restantes: \:]

Yl deate: | | = hasta

kgrenar ura eeva exirada deenoeestadn fa

Luego sepulsara el icono “Contestar encuesﬁ" por cada uno de los cuestionarios que se
carguen. Aqui se selecciona, a modo de ejempltnsélumento Nro. 3 referido a una
escuela de Prueba.

/= IACE - Matanza - Windows Internet Explorer _-n.l.i[ﬁ
mv |o’ hkkp:f fw. Friconet. com. arsurveyMatD 1 findex . phper=adminftokens/safbrowssjsurveyid /975957 ﬂ !"H X | IM\crosoFt |}J |"

Archiva Edicion Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda

S afe (7" 1ACE - Matanza | | @ o e @ - iﬁrf’ég‘lﬂa =+ Herramientas ~ i

IACE - Matanza

Control de encuestados/as Instrumento 3 - Prueba 1

21 DON =8B nass € (6

Participantesde la encuesta

[ ID: Accion Nombre/s Apellido/s Correo electrénico Est—
W 1 g 2 director 1 director 1 directorl

.| 2 @:: het] director 2 director 2 director2@gmail.com

u = + 3 e director3@gmail.com

- 4 8= ---- ---- director4@gmail.com

T $ P2 08 BB




Manual de Usuario IACE Secundaria

[

Una vez pulsado el icono “Contestar la encuestaisegtma abrira una ventana de carga del
cuestionario. Alli deberan ingresar la contrasef sistema se lo solicita y podran iniciar

la carga directamente. Nétese en la imagen antguerel primer cuestionario (ID 1) ya

esta completo; por dicha razén no aparece la ogt@d@ontestar la encuecta

Si se desea continuar con la carga de mas cuest®rde un mismo Instrumento, se

repetira el procedimiento desde “Mostrar encuestadesde el cuestionario Nro. 2 y asi

consecutivamente.

Se aclaran a continuacion dos cuestiones imposgante

1) Si se desea cargar los datos de pocos cuesti®marede pulsarse el icono que esta
remarcado con el numero 4 (pagina 14 de este nmapuadalizar los sucesivos pasos

realizar la carga.

2) Si desean cargarse un numero importante dei@u@sbs por esta via es aconsejable

crear la planilla en Excel y realizar la importacetravés del CSV.

Es sintesis, la carga de cuestionarios en formagelptambién necesita de la

creacion de encuestados.
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1.8. Visualizaciéon de resultados

Para acceder a los resultados del cuestionarioidgbesarse a la plataforma y pulsarse el

icono de la barra principal de herramientas recordango splo esta disponible la

revision de resultados mientras el cuestionarié astivo (es decir, que tenga el tridngulo

[
verde . del lado izquierdo), independientemente de queuelstionario tuviera
definida una fecha de expiracion. Tras hacerlcasa ja la pantalla de examen de respuestas

(a continuacion), existiendo varias herramientdsposicion:

Examinar las respuestas: (Instrumento 3 - Prusha 1)

Resumen de respuestas
Respuestas completas: 0
Respuestas incompletas: 0

Total de respuestas: 0

Resumen de encuestados/as
Total de Invitaciones enviadas 0
Total de encuestas completadas 0
Total con contrasefia No Unica 0
Total de registros en la Tabla de Encuestados/as 6

1.Mostrar Informacién General.

2.Mostrar todas contestaciones o las Ultimas 50L( ) se muestra una tabla de

navegacion de las respuestas al cuestionarioréikre a todas las respuestas recibidas o
bien a las dltimas 50. En dicha tabla, pulsandoesebnumero de respuesta (campo id)
puede visualizarse esa respuesta especificameatéabla presenta en su encabezado

botones de navegacion que permiten seleccionatagié@spuestas mostrar en cada péagina.

3.Pantalla de entrada de datos para la encuest=il) es una herramienta de digitacion

\

de datos similar a la que se encuentra en la Haregministracion del cuestionario.
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4.Generar estadisticas a partir de las contestacion€és4™) sin lugar a dudas ésta es la
opcion mas utilizada. Sirve para seleccionar yicmafos resultados del cuestionario y sera
descripta en la pagina 28.

5.Exportacion los resultados a una aplicacion'{=*) presentara un formulario donde se

podra seleccionar el tipo de exportacion desedds gatos que se desee exportar, asi como
también el formato de preguntas y respuestas. teni#sno aspecto, si se desea hacer una
exportacion para impresion y/o revision visual,ness adecuado seleccionar cabeceras

completas y respuestas completas.

Exportar los resultados a un archivo de comandoSERSEW . genera un archivo

idéneo para esta herramienta de analisis estadistic

Exportar los resultados a un archivo de datos ¢e=iR cuando un cuestionario es
desactivado se crea una tabla de respaldo deslasestas realizadas. Con esta herramienta
es posible recuperar las respuestas que se eramuentdichas tablas.

Importar las respuestas de una encuesta que faetdesla anteriormente

Ver las respuestas de cuestionarios salvados jpefioalizados permite visualizar las
respuestas que han sido guardadas por las pemsooasstadas pero que adn no han sido

“enviadas”, es decir, de cuestionarios que no dnfgalizados, estan incompletos.

Importar un archivo de encuestas ViZ': este formato de hoja de célculo tiene la
estructura necesaria para la importacion postelgotos datos contenidos en ella. Ello
permite exportar los resultados a OpenOffice.ordc Ga Microsoft Excel, utilizar
cualquiera de dichas herramientas para utilizardats facilmente, y posteriormente
importar los datos nuevamente a la plataforma.

Exportar un archivo de encuestas VAZ
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1.8.1 Aplicacion de filtrado y estadisticas

Al pulsar el boton de la aplicacion de estadisticall” , se presentara una imagen como

la siguiente:

Estadisticas rapidas: (Instrurmmento 2 - Prucgha 1)

Filtros generales
Seleccian de datos

Incluir: | Todas las respuestas v

ver resumen de todos los campos [
disponibles
Subtotales basados en preguntas
mostradas
Lenguaje del reporte de | Espafiol (%
estadisticas

ID de respussta Fecha de envin
Mayor que: Igual a:
Menor que: Posterior a:

Lnterior a:

Opciones de salida

Mostrar respuesta de texto en []
linea
Muostrar graficas [

Seleccionar el formato de salida; @ qrae O por O Exesl

Mostrar las estadisticas Bomrar

Describimos sus partes:

1. Filtrado de respuestas por ID:s6lo se tomaran en cuenta las respuestas queaumpl
gue su ID (identificador) sea menor que, mayor qugual que lo dispuesto en los cuadros

de texto.

2. Filtrado de respuestas por Fechasolo se tomaran en cuenta las respuestas que se
encuentren dentro de las fechas de remision detionario.Importante: el formato de las
fechas es ANO-MES-DIA (4 digitos - 2 digitos - jiths).

3. Seleccion de preguntas y filtrado por respuestapara seleccionar las respuestas que

se desea procesar se deberd ir con el cursor albgjoia la derecha y alli seleccionar las
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preguntas. Dada la cantidad de informacion que i@omtla plataforma, se sugiere

seleccionar preguntas de 10 en 10 para que eihsigiaeda procesarlas agilmente.

-

a) Al marcar los cuadros de selecci |, incluiremos esta pregunta en el reporte de

resultados

b) El altavoz:~ sirve paramostrar el titulo de la pregunta, que es ocultado para no
sobrecargar excesivamente la pantalla con texts puecasiones es extenso (al pulsar en
€l aparecera un mensaje con el texto completopmrar el ratbn encima se mostrara un
extracto del titulo).

c) Respuestas posiblesal marcar una o varias de las opciones posiblesspriesta, los

resultados que se mostraran seran los de aquelesianarios que cumplan con esa
condicion, permitiendo asi la evaluacion cruzadalage preguntas. Por ejemplo: “las
personas que respondieron X en la pregunta A el pregunta B, etc., respondieron Z en
un WW9% en la pregunta C.”. En el caso de las pregude texto, se muestra un cuadro

donde introducir palabras relevantes para el ditirpor respuestas.

4. Resumen de todos los campos disponiblesn el reporte de resultados se incluiran

todas las preguntas, se hayan marcado (o no) var&msos de inclusion.

5. Filtrar respuestas incompletas:en el caso habitual (habilitar), s6lo se tomaran e
cuenta las respuestas de cuestionarios terminados/igdos. Sin embargo, se tiene la
opcion de incluir aquellas respuestas que alguealssi personas encuestadas guardaron

pero cuyo cuestionario aun no fue completado (deitas).

Tras haber hecho la seleccion en los campos aesesiptos, se procede a pulsar el icono
“Mostrar las estadisticas” para visualizar el répodeseado. Al inicio del reporte,
utilizando los iconos “Navegar” y “Exportar” se pad visualizar o exportar

respectivamente las respuestas que cumplen camitesos dispuestos en la seleccién de
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los campos anteriores. De este modo, el sistemaar®d$os resultados por cada una de las

hojas/preguntas que fueron seleccionadas.

Una aclaracion importante refiere a que si se deseear preguntas similares para actores
diferentes se deberan crear otras hojas de Examhpinar la informacién utilizar los datos
cargados.

A continuaciéon se muestran solo tres ejemplos dealizacion de resultados (de los

multiples posibles) extractados de un reporte delir generado con la plataforma:

Ejemplo 1: Seleccién de formato de salida “HTML”

Estadisticas rapidas: (Instrumento 3 - Prueba 1)

Filtros generales
Filtros de respuestas
Estadisticas

Resultados
Mamero de registros en esta consulta: 4
Total de registros en esta encuesta: =+
Porcentaje del total: 100,009

Resumen de campo para Pl1lc

11.3. Resultados en la preparacion para la insercion en el mundo laboral Se sugiere tomar en cuenta si adquirieron o lograron:
mejorar las posibilidades de insercidn laboral futura. Capacidades y actitudes para el trabajo en equipo. Comprension del funcio
Conocimiento de la produccion y oferta laboral local ¥ regional. Herramientas para acceso al mercado laboral (por ejemplo, bias

entrevistas).

Opcian Cuenta
Muy Satisfactorios {1} a

Satisfactorios {2}

Medianamente Satisfactorios (3)

Insatisfactorios (<4)

Sin respuesta

LV

Mo completada o No mostrada

Resumen de campo para P11le

En el caso de que se haya seleccionado la opcidvviLHbmo formato de salida de la
informacion, se sugiere: seleccionar los resultactos el mouse y luego con el botén
derecho del mismo seleccionar la opcién “Copiadisar la opcion “Pegar” en Word para
obtener esta informacion en formato papel. Pomaltise recuerda la opcion “Guardar”.
Para continuar con la visualizacion, se deberéireglenismo procedimiento y seleccionar
otras hojas.
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Ejemplo 2: Opcidn de salida “mostrar graficas” y famato de salida “HTML”

Filtros generales
Filtros de respuestas
Estadisticas

Resultades
Mimero de registros en esta consulta: 4
Total de registros on esta encuosta: 4
Porcentaje del total:  100.00%

Revisar

Resumen de campo para P9

9. £En qué medida usted opina que osta escuola cumple con la siguiente idea sobre la Calidad Educativa? "Una eccuela conuna educacion de calidad e inclusiva o aguella que logra que tods
la edad que comresponda (brayectorias escolares completas) y aprendan todo lo que tienen que aprender.”

Dpcion Cuenta

Totalmente (1) 0
Medianzmente (2] 2
Escasaments (3) ]
Mada (4) [i]
Sin respuests L
Mo completada o Mo mostrads L
w Totalmente (0)
= Medianamente (2}
= Escasamente (0}
MNada(0)
Sin respuesta (1)
Mo campletada a Ko
mestrads (1)
1 . H ] ”
Ejemplo 3: Formato de salida “Excel
E] Microsoft Excel - statistic-survey975957[1]
@J Archivo  Edicion  ¥er Insertar Formato  Herramientas [Datos  Yeptana 2 Escriba una pregunts

N EH RS ATE S LR F -0 B8 -] G e -@

: arisl -0 - N & S = s % oo € < L% - - A
A1 - A Mirmero de registros en esta consulta:
A | B | C | D | E
Nomero de reqistros en esta consulta: 1 a
Total de registros en esta encuesta: 51
Porcentaje del total 100 00"

Resumen de campo para P10(13
10. Opine en forma general acerca de los RESULTADOS DE APRENDIZAJE de los alumnos de esta escuela en las areas basicas de conocimiento v en las es
Opcidhn Cuenta Porcentaje

Muy Satisfactorios (1) o 0,00%
Satisfactorios (2) 1 20,00%
Medianamente Satisfactorios (3) o 0,00%
Ing atisfactotios (4) o 0,00%
Sin respuesta 1 20,00%
Mo cormpletada o No rmostrada 3 B0,00%

Resurmen de campo para P10(2)
10. Opine en forma general acerca de log RESULTADOS DE APRENDIZAJE de los alumnos de esta escuela en las dreas basicas de conocimiento y en las es
Opcidn Cuenta Porcentaje

Muy Satisfactorios (1) u] 0,00%
Satisfactorios (2) u] 0,00%
Medianamente Satisfactorios (31 1 20,00%
Ins atisfactorios (4) u] 0,00%
Sin respuesta 1 20,00%
Mo cormpletada o No rmostrada 3 B0,00%

Resurmen de campo para P10(E)
10. Opine en forma general acerca de log RESULTADOS DE APRENDIZAJE de los alumnos de esta escuela en las dreas basicas de conocimiento y en las es
Opcidn Cuenta Porcentaje

PR TSN ) ) A A Y 0

Muy Satisfactorios (1) u] 0,00%
| 32 | Satisfactorios (2) a 0,00%:
| 33 | Medianamente Satisfactorios (3) 1 20,00%
34 |Insatisfartnrins (41 n 00
4 4 ¢ H[sresults-survey375957 < |
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1.9. Cierre del cuestionario

Existen dos tipos de “cierre” de un cuestionario:

1. Desactivacion:a través del icono de desactivacion (cuadradmrm?

a) Todos los resultados se eliminaran (por segurideti@ra una copia en la base de
datos).

b) La tabla de encuestados/as se eliminara (igualnsntguardara una copia en la
base de datos).

C) Todas las preguntas, grupos y parametros vuelpedear ser modificados.

2. Expiracion: con el cuestionario en estado activo, pueden selificados algunos
parametros del cuestionario, como por ejemplo panerfecha de expiracion y habilitar
dicha expiracion:

¢E:==:p|ra’r‘|5| hd
Expwacmn |2nu:f 09-05 |

a) No se perderan los resultados

b) Tampoco se eliminaré la tabla de encuestadosfasomgenido

€) AuUn seguira limitada la capacidad de modificar pregs, grupos y otros parametros.

d) EIl cuestionario ya no sera accesible: se mostrartnensaje de que expird el plazo
para responder la cuestionario.

A la vista de lo anterior, en la mayoria de lososds mas recomendable es hacer que el

cuestionario_expire en vez de desactivarldPuede notarse que un cuestionario expirado

muestra en su botdn de activacion/desactivacigigelente gréfico:
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2. MODALIDAD OFF-LINE
2.1. Actividades previas y requerimientos para elso de la modalidad off-line

La modalidad off-line fue creada para realizar larga de los cuestionarios
autoadministrables una vez que estos hayan sidpletados en formato papel por los
diferentes actores. De este modo se podra prolzegdormacion y obtener los resultados

sin necesidad de contar con conexion a internet.

Como fuera mencionado previamente, cada escuekr&@elecidir si usara la modalidad
on-line o la modalidad off-line (no se podran mae@mbas) ya que la informacion es

procesada automaticamente en cada modalidad yncostbinables.

En las Jornadas Iniciales (lanzamiento del proagdiativo del IACE) se explicaran
aguellas tareas que son necesarias realizar pta garlos establecimientos en los dias

subsiguientes y que el Equipo Técnico Provinciahggafiara/monitoreara:

a) Conformacion del Grupo Promotor

b) Ajuste del cronograma esbozado en la Jaada Inicial®

C) Creacion de los cuatros listados correspdigntes a los actores que responderan
los cuestionarios autoadministrablesPara ello es necesario realizar una planilla
(ej.: en Excel) por cada tipo de actor: una plarpira directores, coordinadores de
area y profesores, una planilla para preceptores planilla para estudiantes y una
planilla para familiaresLa cantidad de personas por tipo de actor deperckdra

tamafio del establecimiento, cuestién que conskstila muestra selecciondda

8 Si bien las actividades contenidas en a) y b)efieren directamente a la habilitacién y uso delaaforma
off-line, si tienen que ver con el proceso apligatn su conjunto, por dicha razén han sido inaagas en

el documento.

° En la pagina 33 del Cuadernillo "Autoevaluacion ldecalidad educativa en escuelas secundarias”
(UNICEF-CEADEL, 2013) y en el PPT correspondientia dornada Inicial que se encuentran el sitio web
bajo el titulo "Presentacién IACE"htfp://www.ceadel.org.ar/unicef-iace-sec/descapiegs. se brindan
detalles al respecto.
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Al optar por la modalidad off-line, el Grupo Promiothara entrega del cuestionario
autoadministrable fotocopiado a cada una de lasopas contempladas en el listado
preparado por tipo de actor, y, una vez completadasgyard los datos (data entry) al
formulario de Excel correspondiente. Para cada #ptmr existe un formulario Excel

especifico:

» Instrumento 3. Cuestionario autoadministrable mhr@ctores, coordinadores de area y
profesores

* Instrumento 4. Cuestionario autoadministrable paeaeptores

* Instrumento 5. Cuestionario autoadministrable patadiantes

» Instrumento 6. Cuestionario autoadministrable femdliares de estudiantes

Es importante tener en cuenta que para que el farimuwde carga se pueda visualizar
correctamente se necesita una resolucion miningadilla de 1024 x 768. Ademas, que
los requerimientos minimos en materia de software ¥) Windows 2000, XP, Vista o 7, o
2) Office XP, 2003 o0 2007, 2010 (Excel)

Durante el proceso aplicativo sera necesario qieeipo Técnico Provincial, apoyado por

los integrantes de UNICEF-CEADEL, acomparie a lasi€las Secundarias respecto de:

» La carga de los cuestionarios.
» El procesamiento de la informacion, es decir, $uaiizacion de resultados.
» Las dudas y dificultades que surjan respecto detgso de autoevaluacion en su

conjunto.
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2.2. Carga de cuestionarios autoadministrables

La carga de los cuestionarios se realiza en cw@atiovos Excel, uno para cada tipo de
actor. Dicho soporte sera entregado a la escuetd éia de realizacion de la Jornada de

lanzamiento.

Para poder realizar la carga de los cuestionadassnacros de Excel deberan estar
habilitados en un nivel medio de seguridad, pareula se deberan seguir los siguientes

pasos segun las versiones de software de qudese tra

» En Excel XP o0 2003Ir al Menu de "Herramientas", "Macro", "Seguritigdildar donde
dice "Medio..." Una vez hecho esto se debera cefrdxeel y una vez que se abra
nuevamente el archivo le aparecera una ventanddieftencia de Seguridad" donde se

deberé tildar la opcion “Habilitar macros”.

 En Excel 2007:Al abrir el archivo entre la tira de herramientadayde formulas
aparecera una leyenda que dice “Advertencia derig@aguAlgun contenido activo se ha
deshabilitado” y un botdén de "Opciones...", se delbexéer click en este boton y en la
ventana que aparece se debera seleccionar “Halgiita contenido” o “Confiar en todos
los documentos de este editor” (si es que se dpseaiunca mas pregunte eso por este
archivo); y luego "Aceptar”. Si estas Ultimasiopes no aparecen se debera ir a “Abrir el
Centro de Confianza”, en la siguiente ventana“iC@nfiguracion de macros” seleccionar
“Deshabilitar todas las macros excepto las firmatiggalmente” y "Aceptar”; al volver a
la anterior ventana seleccionar “Mostrar detalledadfirma”, en la ventana que abre ir al
botén “Ver certificado” y luego “Instalar certifida’. Aparecera un asistente donde se
deberéd poner 2 veces "Siguiente" y "finalizar". ptee. Ahora se podra “Habilitar este

contenido” o “Confiar en todos los documentos de editor”

» En Excel 2010:Abrir el archivo y Habilitar el contenido desdeiebno que aparece

sefialado con el circulo rojo en la siguiente figurbajo la palabra "Options..." (en el
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ejemplo que se brinda a continuacion vy refierenatrimento 3 el Excel se encuentra en

idioma inglés):

IACEsec Ins3 v1 [Read-Only] [Compatibility Mode] - Microsoft Excel

—/ Home | Insert Page Layout  Formulas Data Review  View PDF @ -aX

B Arial Y A= |3 | STt General 3 i Normal Bad Good %m‘ ? :r‘ DL %7 i

I K| E=e] gwe E 3 o T &

et romatpaer || B LB O A |2 E Bl Ceter | |12 08 e i sl e B

Clipboard i Font I Alignment ) Humber o Styles Cells Editing
@ Security Warning  Macros have been dis@led. Options... 2
| I - ]2 ?
A B ¢ ] E E G H J K L M N 0 P Q i

1 IACE FormularolACE

2 Instrumento 3

3 Cuestionario autoadministrable para directores, coordinadores de area y profesores 11

4

5 Nro Cuestionario ~ Fecha Nro y Nombre Escuel Tumno Provincia  Cargo Edad Sexo Pr P P Pl0a P10b Plc Plod Ploe P11t

) 13010472013 Escuela N 24 - Defen: Mafiana CABA Diractor 40 Varon Mas de 2 aficMedio Muy fisfact Muy Satig
I ) No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta {No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Conte
8 3300042013 Escuela N° 24 - Defen:Mafiana CABA Director 40 Varon s de 2 aficMedio Muy f Muy Satig
) 4 No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta Medio NoContesta  No Contesta iNo Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Conte
1 5 No Contesta No Contesta No Contesta Mas de 2 aficNo Contesta No Contesta No Contesta o Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Conte
1 6 16/05/72013 No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta Mo Contesta No Contesta No Conte
12 7 01/05/2013 No Contesta Mo Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta {No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Conte
13 8 100052013 No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Cantesta {No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Conte
14 9 16/05/2013 89 - nada Tarde MNada Cordinador At 2 Mujer 1a2afos  Medio/Alto Satisfactq
1

16 =
il

1

19
20
pil
2
2
24
25
2
yij
2
2
30
A
2
B
U

W 4 b M| IACE Frecuences 1

Select destination and press ENTER or choose Paste
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Si no se abre automaticamente el Formulario deacgug@ se ve mas abajo (pag.39) debera
ir al menu "Archivo", "Opciones de Excel" y luegdiqoear la opcion "Centro de

confianza":

Opciones de Excel ¥ _ " IM

General -
Ayude a mantener los documentos seguros y el equipo protegido,
Farmulas
Revisidn Proteccion de la privacidad
Guardar Microsoft concede gran importancia a |3 privacidad, Para obtener mas informacidn acerca de cdmo Microsoft Excel ayuda a
proteger la privacidad, consulte las decdaraciones de privacidad.
Idioma g
Maostrar la declaracion de privacidad de Microsoft Excel
Avanzadas Dedlaracion de privacidad de Office.com

Programa de mejora de la experiencia def cliente

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapida Seguridad y mas informacion

m Obtenga mas informacion sobre la privacidad y sequridad en Office.com.
’. N Informatica de confianza de Microsoft
‘. Centro de confianz:
Centro de confianza de Microsoft Excel
El Centro de confianza contiene la configuracion de seguridad y privacidad.
Esta configuracion garantiza la seguridad del equipo. Le recomendamos que Configuracién del Centro de confianzai.: |
no la cambie. - ~ 4

Aceptar Cancelar |

Una vez en "Configuracién del Centro de confianzsly que pulsar en el apartado
“Configuracion de macros” (figura a continuacioBh dicha imagen, seleccionar la opcién

de "Habilitar todas las macros" aunque diga queeigroso y pulsar el botdn “Aceptar”.
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Centro de confianza B

Editores de confianza

Configuracién de macros

Ubicationes de confianza
) Deshabilitar todas las macras sin notificacion

Dacumentos confiables (71 Deshabilitar todas las macros con notificacian

Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente
Habilitar todas las macros (no recomendado; puede ejecutarse cddigo posiblemente peligroso)

Complementos

Configuracion de ActiveX

Configuracién de macros ‘ Configuracion de la macro del programador

Vista protegida [] Confiar en el acceso 3l modelo de objetos de proyectos de VBA
Barra de mensajes
Contenido externo

Configuracidn de blogueo de archivos

Opciones de privacidad

T
‘ Aceptar

Se pulsara nuevamente el boton “Aceptar” en laglandel "Configuracion del Centro de

confianza".

Opciones de Excel

Mas frecuentes 2 E
@ Ayude a mantener los documentos seguros y el equipo protegide.

Farmulas

Bevisidn Proteccidn de la privacidad

Guardar Microsoft concede gran importandia @ la privacidad. Para obtener mas informacion acerca de coma Microsoft Office Excel
ayuda a proteger la privacidad, consulte las declaraciones de privacidad,

Avanzadas

Mastrar Ia dedaracién de privacidad de Microsoft Office Excel
Persanalizar Declaracién de privacidad de Microsoft Office Gnline
Programa de mejora de la experiencia del cliente

Complementos
Centro de confianza || Seguridad y mas informacisn
|
Recursos Obtener mas informacion sobre la privacidad y seguridad en Microsoft Office Online,

Informatica de confianza de Microsoft

Centro de confianza de Microsoft Office Excel

El Centro de confianza contiene la configuracian de seguridad y privacidad.
Esta configuracion garantiza la seguridad del equipo. Le recomendamos que E Configuracién del Centra de confianza... i
no la cambie, —

Aceptar Cancelar
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Se recomienda guardar la base con los cambiosuatkxs y abrirlo nuevamente para que

se habilite el formulario de carga de los cuestiosa

Hecho esto se abrira el Formulario de carga, del ajeontinuacién se muestra s6lo un

ejemplo de la pagina inicial:

Formulario IACE

% ] : |
Nro Encuesta: | 1. N®y Mombre de |z Escuela; | 2 Tune |~ Maﬁ_ana_ - Tfarde - D_oble O heacanin

3. Provindia: 4, Afio que Cursa: 5. Edad: 6. Sexor |~ Vi C Mujer

3 % oy
7. La escuela cumple con la idea sobre la Calidad Educativa ~ To_ta\menhe - N!ed!ar_la_menhe - Escasaments " Nada

Pag 1 |pag2 | Pag3 | Pag4 | Paces |

8 -RESULTADOS DE APRENDIZAJE

iy R R e (" Muy Satisfactorio ( Satisfactorio  Medianamente Satisf  Insatisfactorio

Drleiey Aot (" Muy Satisfactoric  © Satisfactorio  Medianamente Satisf  Insatisfactorio

1 ¢, Clendas sodiales " Muy satisfactorio ¢ Satisfactorio ¢ Medianamente Satisf T Insatisfactorio

d; Bichesmbkdes ™ Muy Satisfactorio ¢ Satisfactorio  Medianamente Satisf ¢ Insatisfactorio

& Dvi=iadsnjtspedalida || Muy Satisfactorio © Satisfactorio  Medianamente Satisf ( Insatisfactorio
9 - OTROS RESULTADOS IMPORTANTES DEL PROCESO FORMATIVO 10 - LOGROS EN EL APRENDIZAJE Y LAS TRAYECTORIAS EDUCATIVAS
priorice UN PROBLEMA

9.1, RESULTADOS EN PREPARACION Y CAPACIDADES

" Muy Satisfactorio ¢ Satisfactorio ¢ Medianamente Satisf ¢ Insatisfactorio i
8.2 RE.SULT.ADOS EN CONS.TR.UC.CION [?E V,QLO.RES ¥ C:QPACIDADES P:\\R)\ EL [?ES»\\F‘.RC.!LLO PERSOMAL
" Muy Satisfactorio  { Satisfactorio ¢ Medianamente Satisf  Insatisfactorio
9.3 RE.SULT.ADUS EN Ln:\ PREP?\RA(.:I.C‘]N PARA LA INSER(;ICJN EN EL MUNDO LC\EOR.AL
" Muy Satisfactorio ¢ Satisfactorio ¢ Medianamente Satisf ¢ Insatisfactorio
B RE.SULT.ADOS EN L»f'« PREP:\\R)'«;I.ON PAP»\\.L,Q. INSERCIF’!N EM L»fi EDUC»\\C.IoN SUPERIOR
" Muy Satisfactorio  { Satisfactorio ¢ Medianamente Satisf  Insatisfactorio
9.5, RE.SULT.ADUS EN Ln:\ PREP?\RA(;IF’]N PARALA F‘RRT[CIPACI.ON ¥ EL. EJERC.ICI.O [?E L.A CIUDADANIA
" Muy Satisfactorio  ( Satisfactorio ¢ Medianamente Satisf ¢ Insatisfactorio
9.6.. RE.SULT.ADOS EN CAPACIDADES PARA UNA VIDA S.ALUDABLE
" Muy Satisfactorio ( Satisfactorio ¢ Medianamente Satisf  Insatisfactorio

Pag2>>

Al abrir el formulario se podré ir cargando cada&ionario Autoadministrable llenado en
formato papel al cual se asigno un niumero que leanéoen el formulario de carga (Excel)

en el campo “Nro Encuesta” y luego seguir con tga&ae los demas datos.

Las preguntas de cada cuestionario se cargaranamgs \paginas (la cantidad variara
dependiendo del tipo de actor), las cuales se paaaegar con los botones “Pag # >> "
(la imagen anterior muestra el ejemplo de "Pag2=eslpcados al final y a la derecha de

cada péagina.
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Una vez que se completen todas las paginas y jpal&dr la carga se debera cliquear el
boton “INSERTAR” que permitira nutrir la hoja deké&el llamada "IACE" con una fila

nueva y volvera a mostrar otro formulario vacicepgue se pueda cargar otro cuestionario.

Al cargar un cuestionario se podra ir y volver |agrpaginas sin pérdida de datos cargados
con los botones “Pag # >> ", “<< Pag # " detalladogeriormente.

Se recuerda pulsar el boton guardar cada vez nalkezé la carga de un cuestionario.

2.3 Procesamiento de informacion y visualizacion desultados

Si se desea ver como va la carga de datos delzsseal formulario y ver el Excel ya sea

en la solapa de datos llamada "IACE" (sector izaglai@bajo en la siguiente imagen) o bien

en la solapa de "Frecuencias"” (sector izquierdadala siguiente imagen).

‘QGW - IACEsec Ins3 v1 [Read-Only] [Compatibility Mode] - Microsoft Fxcel uﬁﬂ ‘
j’ Home | Inset  Pagelayout  Formulss  Data  Review  View  PDF 9. 9x
j *EM il IR = = General v Eﬂ'ﬂ‘ _"‘j ‘Nurmal |Bad Good _ :jm j‘* ;J Z::t?ium' %? ,}&

Paste il B I U -~ A - | ﬂl\-\ﬂqe&tenter" $ ~ % o %8 Condiional Fomat Neutral “_ alculatio ‘@ _ | Insert Delete Format o . Sotd Find&
v Fomat Painte Formatting~ & Table * = v x| LUt Fitere Select
Clipboard i Font fi Alignment fi Number fi Styles Cells Edtting
\ B0 . £ 0/oa/2013 \h
A B c D E F G H i

3 Cuestionario autoadministrable para directores, coordinadores de area y profesores
4
5 Nro Cuestionario  Fecha Nro y Nombre Escuela Turmo Provincia Cargo Edad Sexo P7 P8
6 130/04/2013 Escuela N° 24 - Defensa dMafiana CABA Director 40 Varon Mas de 2 afic Medic
7 2 30/04/2013 No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No C
8| 330/04/2013 Escuela N° 24 - Defensa dMafiana CABA Director 40 Varon Mas de 2 afic Medic
9 4 300412013 No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta Medic=
10 5{30/04/2013 No Contesta No Contesta No Contesta Mas de 2 aficNo Ct
1 6 16/05/2013 No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Ct
12 7 01052013 No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Ct
13 8 100572013 No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Ct
14 9 16/05/2013 89 - nada Tarde Nada Cordinador A 2 Mujer 1a2afios Medi
14
16
17
18

r — v
44 ¥ M| IACE,Frecuencas ¥ [ M- N

WWWW (ERETAe =0
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Al seleccionar la opcién "Frecuencias" pueden Vizaese las graficos con las frecuencias
absolutas y relativas de la muestra. En la imagem $¢ muestra a continuacion se
visualizan los resultados referidos a las pregu2iasy 6 del Instrumento 3 (Cuestionario
autoadministrable para directores, coordinadorearda y profesores). Dichos resultados
son los que se utilizan para la discusion en lampas plenarias.

Las preguntas que requieren una breve respuestta s pregunta 13 Instrumento 3) se
van cargando de igual modo que el resto pero neeepa reflejadas en los graficos dado
gue se extraen directamente de Excel (por dichanrks respuestas no estaran reflejadas
tampoco en la solapa de frecuencias).

TN ECEE D

232 ) .

]
——/ Home Insert Page Layout Formulas Crata Rewviewr Wiewy FPOF

P 4 Cut

_J] =M Wrap ©
] S Copy

Arial

FPaste | F XX | =ad] pa
o & Format Painter = : ;3 Erge
Clhipboard = Font L) Llignment
@ Security Warning Macros have been disablaed. COrptions...
F T
[ Al - o |
| & ] = = [=] E F = H i
1 |[LACE
= InsStruamento 3
3 Cuestionario_autoadministrable para directores. coordinadores de area g profesores
4 |
5 Cantidad de Cuesticonaric
(=3
7 2 Turno:
= 2. Turno:
2 Cant %
10 [Mafiana = R
il Tards 1 11 WM afiana
1z [Doble [i] 0.00:7 i
12 [Rlocturnco 5] 0,002 :
14 |Flo Contesta & GE.6T = Dobis
15 TOTAL ) 00 00 mNocturng
L A
18
19
20
21 |4. Cargo
zz
=23 Zant Ead
24 |Director 2 22,22
26 |Cordinador Srea 1 1112 EDirectar
Z2E |Profesor 1] 0,002 W Cardinador Ar=a
27 [Otro 5] 0,002
22 |Fo Contesta & BE.6T Profescr
=9 TOTAL o Ioo_o@ﬂ"—:ﬁ e
0 | Mo Cante
=1 _'_- -, #_ mNo Caontesta
52 = -
22
S
25 |6. Sexo
T
37 Cant =
22 |Waron 2 22,222
29 | Mujer 1 [INEES
40 Mo Contesta =3 EEETL [rpY —
41 TOTAL a 100, Oz
Az [ LY Er ey
43 BT Mo Contesta
44
45 ’
45
47
4
4 4 » M| IACE Frecuencias - %1

Select destination and press ENTER or choose Paste

La solapa de "Frecuencias" se encuentra protegigia gonfigurada para su impresion y
brinda informacién por cada tipo de actor. Si seeda cruzar preguntas similares para
actores diferentes se deberan crear otras hojgga y combinar la informacion.
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